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Penyusun 


kn 
membawa dampak kepada penpenp odan tepui | 
aa pengetahuan, dan teknologi informasi tadi. Ita. 


perpustakaan keliling, dan sebagainya. Kemudian juga dilihat dari perkembangan kebutuhan 
pengetahuan sekarang ini banyak bermunculan istilah perpustakaan umum, perpustakaan khusus, 
perpustakaan anak-anak, perpustakaan sekolah, perpustakaan akademik (perguruan tinggi), 
perpustakaan perusahaan, dan lain sebagainya. 

| Pengertian perpustakaanpun berkembang dari waktu ke waktu. Pada abad ke-19 perpustakaan 
didefinisikan sebagai " suatu gedung, ruangan atau sejumlah ruangan yang berisi koleksi buku yanng 
dipelihara dengan baik, dapat digunakan oleh masyarakat atau golongan masyarakat tertentu. Kemudian 
ALA (The American Library Association) menggunakan istilah perpustakaan untuk suatu pengertian 
yang luas yaitu termasuk pengertian "pusat media, pusat belajar, pusat sumber pendidikan, pusat 
informasi, pusat dokumenstasi dan pusat rujukan ". Sedangkan menurut Keputusan Presiden RI nomor 
11, disebutkan bahwa " perpustakaan merupakan salah satu sarana pelestarian bahan pustaka sebagai 
hasil budaya dan mempunyai fungsi sebagai sumber informasi ilmu pengetahuan, teknologi dan 
kebudayaan dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa dan menunjang pelaksanaan pembangunan 
nasional. 

Kemudian perpustakan jika tinjau secara umum adalah sebuah bangunan yang berisi kumpulan 
koleksi buku dari berbagai kategori didalamnya dan koleksi penunjang pustaka lainnya. Sedangkan 
Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang tergabung pada sebuah sekolah, dikelola sepenuhnya 
oleh sekolah yang bersangkutan dengan tujuan usaha membantu sekolah untuk mencapai tujuan khusus 
sekolah dan tujuan pendidikan pada umumnya (Sulistyo Basuki, 1993). 

Di samping itu dalam penjelasan Undang-Undang Pendidikan Nasional kita, di sebutkan bahwa 
salah satu sumber belajar di sekolah yang amat penting tetapi bukan satu satunya adalah perpustakaan. 
Sebagai salah satu sumber zoon di sekolah perpustakaan membantu tercapainya misi dan “ai NN 
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kemampuan sederhana dan pengelotan sederhana, I | 
tertata dengan benar sesuai dengan yang diharapkan 


"Perpustakaan sebagai jantung sebuah lembaga pendidikan". 
mendapatkan porsi dan posisi yang strategis guna merealisasikan i sekola 


sekolah yang ada dinegri ini. Hal ini tentu sangat ironis dan ida E AN 
Dari berbagai sudut pemikiran diatas, Pengelola Perpustakaan MTFs 
berupaya melakukan terobosan dan revitalisasi peran dan fungsi perpu 


B. Visi dan Misi Perpustakaan Madrasah 
1. VISI 
Menjadikan Perpustakaan Madrasah sebagai salah satu pusat abs X elajar yang me 
keunggulan dalam bidang Ilmu Pengetahuan dan Teknologi serta b 
karakter berakhlakul karimah melalui Literasi dan kepedulian lingk 
. MISI 
1. 


novasi, kreatifitas, dan te 


ca seluruh warg 


Mengenai pokok-pokok kebijakan Pembinaan dan peng 
Indonesia. 


Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 te 
Pendidikan. j 
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 tahun 2007 tentang Perpusi 


Maksud dan Tujuan 
Dengan melihat latar belakang maka maksud dan tujuan perpustakaan sek 
untuk : 


Mengembangkan minat, kemampuan, dan kebiasaan membaca khususnya 
budaya tulisan dalam berbagai sektor kehidupan. 


Mengembangkan kemampuan mencari dan mengolah serta memanfaatkan 


guna. 
Meletakkan dasar kearah proses pembelajaran mandiri. 
Memupuk dan mengembangkan minat dan bakat siswa. 


mengajar, seperti kegiatan yang berkaitan dengan budaya, 


F. Ruang Lingkup í 
Untuk memperjelas program pengembangan perpustakaan sekolah kh 
NU Nurul Huda Kudus, ruang lingkup sekolah antara lain : 
1. Administrasi. 
2. Pengadaan Sarana / Prasarana. 
3. Operasional. 
4. Laporan 


G. Sumber Dana 


Untuk mengembangkan perpustakaan perlu adanya sumber dana. Adapun s 
pengembangan perpustakaan MTs NU Nurul Huda antara lain : 
. APBN 
. Yayasan 
. Bantuan Pendidikan 
. Sumbangan Masyarakat 
. Kerjasama 
. Hasil Usaha 


H. Program Kerja Perpustakaan MTs NU Nurul Huda Kudus 
Rencana kerja perpustakaan madrasah yang tertuang dalan prosa ce 
pkan mengacu pada tugas pokok perpustakaan sekolah, Juan 


Melayani NAA EA 2 na 
. Melayani peminjaman dan pengembalian 
. Memanggil siswa / siswi yang terlambat men sei 


pinjaman 
10. Melayani peminjaman dan pengembalian buku paket 
11. Membuat laporan bulanan 
. Pengolahan bahan pustaka yang baru | 
. Membuat NIB, Pengklasifikasian buku, katalog, Cap, Nomor | 


punggung buku, Sampul 

. Memperbaiki buku yang rusak 

. Melayani pendaftaran anggota baru 

. Melayani peminjaman dan pengembalian 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembalikan buku 
pinjaman 

. Membuat laporan bulanan 

1. Pengolahan bahan pustaka yang baru 

. Membuat NIB, Pengklasifikasian buku, katalog, Cap, Nomor 
punggung buku, Sampul 

. Memperbaiki buku yang rusak 

. Melayani pendaftaran anggota baru 

. Melayani peminjaman dan pengembalian 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembau kay bul ku | 
pinjaman | 

. Membuat laporan bulanan 
Pengolahan bahan pustaka yang baru 

. Membuat NIB, i, Pengklasi kesini buk: 


. Membuat NIB, pengklasifikasi 

punggung buku, Sampul 

. Memperbaiki buku yang rusak 

. Melayani pendaftaran anggota baru 

. Melayani peminjaman dan pengembalian A 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembalila j 


pinjaman 


. Membuat laporan bulanan 

. Pengolahan bahan pustaka yang baru 

. Membuat NIB, pengklasifikasian buku, katalog, Cap, Nomor 
_ punggung buku, Sampul 


. Memperbaiki buku yang rusak 

. Melayani pendaftaran anggota baru 

. Melayani peminjaman dan pengembalian 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembalikan buku 
pinjaman 

. Membuat laporan bulanan dan semester pertama 

. Pengolahan bahan pustaka yang baru 

. Membuat NIB, Pengklasifikasian buku, katalog, Cap, Nomor 
punggung buku, Sampul 

. Memperbaiki buku yang rusak 

. Melayani pendaftaran anggota baru 

. Melayani peminjaman dan pengembalian 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembalikan buku | 
pinjaman 

. Membuat laporan bulanan 


1. Pengolahan bahan pustaka yang baru 


punggung buku, Sampul | 
- Memperbaiki buku yang rusak 


KAN 


Melayani pendaftaran : 

. Melayani peminjaman dan pengembalian 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembat ka 
pinjaman. | 
Membuat laporan bulanan 


1. Pengolahan bahan pustaka yang baru 


. Membuat NIB, Pengklasifikasian buku, katalog, Cap, Nomor | 
punggung buku, Sampul 

. Memperbaiki buku yang rusak 

. Melayani pendaftaran anggota baru 

. Melayani peminjaman dan pengembalian 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembalikan buku 
pinjaman 

. Membuat laporan bulanan 

. Pengolahan bahan pustaka yang baru 

. Membuat NIB, Pengklasifikasian buku, katalog, Cap, Nomor 
punggung buku, Sampul 

. Memperbaiki buku yang rusak 

. Melayani pendaftaran anggota baru 

. Melayani peminjaman dan pengembalian 

. Memanggil siswa / siswi yang terlambat mengembalikan buku 
pinjaman 

- Membuat laporan bulanan 


1. Pengolahan bahan pustaka yang baru 


. Membuat NIB, Pengklasifikasian buku, katalog, Cap, Nomor | 


punggung buku, Sampul 
. Memperbaiki buku yang rusak 
. Melayani pendaftaran anggota baru 
Melayani peminjaman dan penge 
5 ah A = T 


g ska pendek P TAN | 

Menyediakan dan menghimpun bahan A puat i 

. Menyediakan dan melengkapi fasilitas perpustakaan sês uai k 

e Mengolah dan mengorganisasikan bahan pustaka dengan sys tem tertei 

penggunaannya 

d. Melaksanakan layanan perpustakaan yang sederhana, mudah daa menarik 
e. Meningkatkan minat baca murid, guru, dan staf tata laksana 

£ Menambahkan koleksi bahan pustaka secara berkala untuk memang 


layanan perpustakaan 
g. Pembuatan proposal permintaan buku/majalah/jurnal pada beberapa lembagz 
tertentu 
h. Memelihara bahan pustaka agar tahan lama dan tidak cepat rusak 
i Menerbitkan kartu perpustakaan bagi siswa, guru dan staf tata laksana 
j. Menerbitkan berbagai administrasi perpustakaan (kartu buku, kantong, labeling, catalog ) 
dil 
Inventarisasi, klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka 
L Entry data anggota perpustakaan pada Sistim Informasi Perpustakaan (SIP) 


w 


Pelayanan peminjaman buku perpustakaan ) 
Penerbitan Surat Tanda Bebas Perpustakaan (STBP) bagi siswa kelas IX sebagai syar at 
pengambilan Ijazah | 1 


P B 


3. Program Jangka Panjang 

a. Mengadakan program gemar membaca bersama duta baca siswa, sahabat perpustakaan. 

b. Mengadakan lomba membuat karya cerpen, lomba sinopsis buku. 

c. Menyediakan layanan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dengan berbagai 
diperbarui guna untuk mendukung program intrakulikuler, pembelajaran pengua 
program ekstrakurikuler di sekolah. 

d. Mengadakan studi banding perpustakaan 

e. Mengadakan pemilihan pegiat literasi di perputakaan al huda, yang diant: 

duta baca guru, duta baca tenaga kependidikan, sahabat perpustakaan di 
. Mengadakan open donassi buku 


: z 
Ean ta Kamila 1. Zuliyatul Oori'ah, S.Pd. 
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idi 
MTs NU Nurul Huda 


penyelenggaraan dan pengelola 


Dara khusus a an a 
d. Pembuatan program / perencanaan bulanan. 

e. Merancang program kerja dan rencana pengembangan perpustakaan se 
f£ Membuat laporan dsb. 


3. Layanan Pemustaka 
Bertugas mengadakan pengadaan bahan pustaka dan pengolahannya : 

a. Memberikan berbagai jenis pelayanan kepada pemustaka antara lain: Layanan b 
(user education) Layanan Sirkulasi atau Peminjaman. i 


4. Layanan Teknis 

| Bertugas mengadakan pengembangan koleksi : 

a. Pengembangan Koleksi. 

b. Pengolahan Bahan Perpustakaan, meliputi: (a) Inventarisasi Bahan Perpustakaan; 
Klasifikasi Bahan Perpustakaan; (c) Penyelesaian Fisik Bahan Pustaka (labelling, pember 


Penempatan Bahan Pustaka di Rak (shelving) 


5. Layanan IT 
Bertugas sebagai pengelola sistem informasi 


B. Konsep Dasar Manajemen Perpustakaan | 
Manajemen dalam perpustakaan sekolah bukan sekedar kegiatan menempatkan | 


akan tetapi lebih dari itu, sangat kompleks, berkelanjutan, dan selalu berubah. Jadi 
sebuah proses yang memfokuskan pada memperhatikan kegiatan dari hari k 


permasalahan isi dan integrasi dengan tujuan-tujuan sekolah. Kegiatan manajemen | yan: 
mencerminkan adanya sebuah sistem, terkait dan terdiri dari beberapa aspek atau aktor untuk 
mendukungnya. Beberapa faktor yang dapat ditemui dalam sebuah proses manajem | | 
diantaranya adalah: 
a. Kebijakan dan prosedur | 
b. Manajemen Koleksi 
c. Pendanaan dan Pengadaan 
d. Manajemen Fasilitas 
e. Sumber Daya Manusia 
f. Perencanaan 
Bagi pengelola perpustakaan (guru-pustakawan), kegiatan manajemen merupaka in ata 
Serta Balam pendidikan di sekolab Secara elekuf pemula E E | 
program-program sekolah. Untuk mewujudkan manajemen perpustakaan yan 
perpustakaan perlu: | 
a. Mengembangkan kemampuan professional sebagai guru-pustakawan — p- 
periem kemampuan yang diperlukan dan prosedur i j 


ihan hidup menjadi perp 


a 


gan prinsip-prinsip yang 


lingkungannya, baik dari sekolah atau pemilik sekolah, dinas a pemer 
departemen pendidikan. Sebagai pengelola perpustakaan (guru-pustakawan), maka kita peri 

memahami bagaimana mengelola perpustakaan secara efektif, dimana kebijakan mie 
pemerintah dan kebijakan lainnya harus dijalankan, dan prosedur harus dapat merefleksikan kek 
kebutuhan sekolah itu sendiri. Kebijakan disini termasuk didalamnya pendanaan, pengelola, du 
untuk guru-pustakawan dan faktor-faktor lain yang berhubungan. Hal-hal yang perlu dilakukan G 
Sela atau Sa kaitannya D a dan r adałah: 


kebijakan sekolah | 
b. Melihat, memperhatikan dan memperbaharui prosedur-prosedur lokal-Sirkulasi, Pemesanan pustaka, dll y 
c. Membuat sebuah pernyataan visi dari perpustakaan sekolah yang sesuai dengan kebijakan yang ada 
d. Memperhatikan kebijakan-kebijakan baru dari sekolah mengenai perpustakaan sekolah 
e. Perpustaakaan juga perlu melakukan perencanaan strategis dalam menentukan prosedur dan kebijakan dari 
perpustakaan itu sendiri, caranya: | 
e Mulailah dari sebuah visi 
Kemudian lakukan 'assessment' kebutuhan-kebutuhan yang harus dipenuhi 
e Terakhir, buat sebuah kebijakan dan prosedur untuk berbagai macam wilayah manajemen dimana ar 
bertanggungjawab di dalamnya. 


Yakinkan dalam proses ini memperhatikan prinsip-prinsip dalam kelompok yang mempunyai minat 
berbeda di sekolah. Selalu lakukan cek pada kebijakan yang telah kita buat, apakah ada p | 
complain?, yang terpenting bahwa setiap membuat sebuah kebijakan atau p 
mempertimbangkan visi, kebutuhan, dan keadaan dari sekolah atau lembaga i 
prinsipnya perpustakaan sekolah harus dapat mencerminkan visi dan misi : 


e Pemetaan koleksi dan kurikulum x hi ge 
e Seleksi: Kebijakan dan Prosedur Ei K 
Piy 


e Kegiatan Katalogisasi Fot 
e Pemilahan / Weeding 
e Rencana Pengembangan Koleksi 


3. Pendanaan dan Pengadaan 


a . pelan biaya untuk pengiriman, biaya repackaging 


Sanata sekolah adalah beragamnya jenis sumber atau bahan. D 
pengajar, ukuran atau jumlah koleksi, bagaimana cara mengaksesnya- n 
sebetulnya yang dapat dilakukan untuk mengelola koleksi, mulai dari pengadaan, 


yang menjadi sangat prinsip, akan tetapi lebih penting bagaimana koleksi itu dapat dimar 1 
baik atau tidak. Q 
"It does not matter how many books you may have, but whether they are good or not." - Lucius Anna 

Seneca (3 B.C.-65 A.D.), Epistolae Morale . ig 


Beberapa hal yang masuk dalam manajemen koleksi diantaranya adalah: 


Pendanaan adalah masalah yang sering menjadi 'momok' bagi sebagian pengelola perpustakaan d 
mengembangkan perpustakaannya. Untuk itu masalah pendanaan ini harus direncanakan sedini mun, 
Melalui sebuah 'assesment' terhadap koleksi dan tujuan pengembangan program-program, sebuah 
pendanaan dapat dilakukan dan dikeluarkan dalam sebuah dokumen perencanaan bagi perpus 
sekolah. Sebuah rencana pendanaan akan membantu kita dalam meyakinkan dewan sekolah atau 


Rencana pendanaan harus menjadi bagian 'integral' dari pendanaan rutin sekolah, Langkah : 
apabila sudah disetujui, maka ge dari i PTEE pena untuk ng a 


maupun lainnya. 
Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam rencana pendanaan: 


,. i N 
Is berke sina amb ung sa an dar i tahun k 


Dokumen pendanaan akan sangat membantu kita dalam merancang pengeh 
Yakinkan bahwa proses seleksi bahan pustaka memperhatikan rencana pendar 
Buatlah Diagram Alur Pendanaan yang menggambarkan semua proses selama 


Buatlah sebuah keterangan yang menunjukkan implikasi rencana pendanaan deng 


program sekolah. 
4. Fasilitas 


yang penting dalam pengelolaan fasilitas harus diperhatikan 3 hal yakni: 
Nyaman (Comfort) : 

Terbuka (Welcome) 

Kemudahan bagi pengguna (User-friendly) 


Ketika kita merancang sebuah fasilitas untuk perpustakaan sekolah, w 
yang harus dipenuhi: 
Tata letak harus dapat menunjukkan bahwa perpustakaan dapat difungsikan dengan b 
Desain harus memperhatikan aspek estetika dan ergonomis. 


pengelolaan perpustakaan memang membutuhkan guru atau pengelol 
manajemen, mempunyai ide-ide segar dan bekerja secara professional di per 
beberapa SDM dalam perpustakaan sekolah: 
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visi dan misi sekolah, dan juga memahami kurikulum yang diterapkan di B 
Staf Pendukung: Biasanya diambilkan dari staf yang mempunyai kemampuan tekni: 


perpustakaan, yang akan membantu guru-pustakawan dalam mengelola perpustakaan dalam | 
e Staf Divisi: Biasanya seorang staf yang mempunyai kemampuan khusus dalam pengelolaan 
seperti dalam pembuatan OPAC, Katalogisasi, Pengelolaan koleksi referensi, Pengelolaan I 


Multimedia, Rancangan Program Khusus seperti "kemampuan membaca", dan sebagainya. ES 


Murid Pustakawan: Murid atau siswa juga dapat dijadikan pengelola perpustakaan terutama apabi 
keterbatasan SDM di sekolah. Murid Pustakawan ini dengan diberikan pelatihan singkat dapat 
paling tidak pelayanan di perpustakaan. 
6. Perencanaan 

Perencanaan merupakan hal yang sangat penting dalam sebuah manajemen perpustakaz 
mulailah selalu dengan perencanaan dalam pengelolaan perpustakaan sekolah. Pei 
menentukan sejauh mana perpustakaan sekolah dapat berjalan dengan baik dan me 
Haa Ham aa kar RR E 


yang memi 


adalah sejauh 


& 


bagian penting dalam kegiatan lajar-mengajar 


perpustakaan ini oleh karena itu kritik dan saran sangat penulis ha 
Wassalamu'alaikum warahmatullahi wa barokatuh 


